
PLANES DE CARRERA



¿qué es? 

▪ Hoy en día es muy común que las

personas quieran alcanzar niveles más

altos en su preparación profesional para

así lograr mejores puestos. Existe algo

que se llama Plan de carrera que consiste

en ir subiendo de nivel dentro de la

organización. Hay organizaciones que

ofrecen usando herramientas como la

constante capacitación. También las

personas pueden utilizar herramientas

como las TI para mejorar en sus

habilidades.



Da 3 ejemplos de un plan de carrera 
de 3 diferentes puestos.

Actividad



ANÁLISIS Y 
DESCRIPCIÓN 
DE PUESTOS



Descripción 
de puestos 

▪ Sirve para conocer el contenido de un puesto que es

necesario describir.

▪ Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto

a los demás puestos de la organización.

▪ Relación de las responsabilidades o tareas del puesto

(lo que hace el ocupante), la periodicidad de su

realización (cuándo lo hace), los métodos que se

emplean para el cumplimiento de esas

responsabilidades o tareas (cómo lo hace), los

objetivos (por qué lo hace). Es básicamente una

enumeración por escrito de los principales aspectos

significativos del puesto y de las obligaciones y

responsabilidades adquiridas.

▪ En resumen, la descripción de puestos se refiere al

contenido de los puestos, es decir, a los aspectos

intrínsecos de éstos.



Ejemplo



Análisis de 
puestos

▪Proceso que busca entender cuáles

son las tareas de un trabajo, cómo

se realizan y que atributos se debe

de buscar en la persona que vaya a

ocupar el puesto.

▪Pretende estudiar y determinar los

requisitos, responsabilidades y

condiciones que el puesto exige

para su adecuado desempeño.



Ejemplo



Diferencias entre Análisis y Descripción 





MÉTODOS DE 
ANÁLISIS Y 

DESCRIPCIÓN 
DE PUESTOS

▪OBSERVACIÓN DIRECTA

▪CUESTIONARIO

▪ENTREVISTA

▪MIXTOS



Observación 
directa

▪ Se usa en puestos que realizan

operaciones manuales, o actividades

sencillo y repetitivo.

▪Directa y dinámica del ocupante en

pleno ejercicio de sus funciones,

mientras el analista de puestos anota

en una “hoja de análisis de puestos”

los puntos clave de sus observaciones.

Por lo general se recomienda

complementar con una entrevista

hecha al ocupante o a su superior.



Actividad

▪Enlista según el libro las

características principales, las

ventajas y las desventajas.



Método del 
cuestionario

▪El análisis se efectúa al solicitar al

personal (generalmente a los

ocupantes del puesto por analizar o

sus jefes o supervisores) que

conteste un cuestionario para el

análisis del puesto, que responda

por escrito todas las indicaciones

posibles sobre el puesto, su

contenido y sus características.



Actividad 

▪Enlista según el libro las

características principales, las

ventajas y desventajas.



Necesidad 
legal 

Actividad:

Investiga cuál es el fundamento

legal del análisis de puestos.

Escribe los artículos.


